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Guide tr®sorerie d®partementale 

Session 2019 

16-17 mars et 18-19 mai 2019 
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En pratique 

 

Vous allez consacrer du temps ¨ la tr®sorerie de notre association et nous devons vous y 

aider. 

Côest pourquoi, vous trouverez des informations, des r¯gles, des tableaux qui vous guideront 

tout au long de lôann®e. 

Les tr®sori¯res, nationale et r®gionale sont aussi ¨ votre disposition. 

 

Il est important dô°tre pr®sente aux journ®es de formation organis®es ¨ Paris, au si¯ge de 

lôAction catholique des femmes. Cela permet un ®change, sur les bonnes pratiques dôenre-

gistrement. 

 

Une bonne communication doit se faire entre la tr®sori¯re nationale, r®gionale, sa sup-

pl®ante et les tr®sori¯res d®partementales en place. 

 

Une tr®sori¯re d®partementale enregistre les recettes et d®penses pour les op®rations effec-

tu®s dans son d®partement. 

Elle transmet ¨ la tr®sori¯re r®gionale son fichier pour contr¹le. 

Elle envoie la lettre dôappel ¨ cotisation, tient une liste des cotisations reues des adh®rentes 

de son d®partement. 

Elle doit effectuer la tr®sorerie en relation et communication avec la tr®sori¯re de r®gion. 

 

Certes, nous sommes une association mais nous devons effectuer une comptabilit® dôentre-

prise. 

Nous avons un commissaire aux comptes qui a pour mission de certifier ces comptes ce qui 

ne sera possible que si les comptes correspondent ¨ la l®gislation en vigueur . 

La tr®sori¯re d®partementale 
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Actuellement il nôy a quôune seule banque le CIC et un seul num®ro de compte pour 

toute lôassociation. 

Un sous-compte par r®gion qui est contr¹l® par la tr®sori¯re de r®gion qui en a la res-

ponsabilit® et la signature. La responsable de r®gion a ®galement la signature sur ce 

compte bancaire. 

Si possible, ®viter dôavoir des factures non r®gl®es apr¯s le 15 d®cembre. 

Sur les fichiers d®penses / recettes, chaque d®pense ou recette doit °tre inscrite dans la co-

lonne banque ou caisse et ventil®e ensuite dans la colonne qui lui correspond. 

Le solde banque et caisse de d®but dôann®e est inscrit en haut des fichiers. 

Il faut joindre lôoriginal des factures ¨ la tr®sori¯re r®gionale. 

Les notes de frais doivent °tre imp®rativement accompagn®es de tous les justificatifs, et si-

gn®es par la b®n®ficiaire puis contr¹l®e et valid®e par la Tr®sori¯re R®gionale. 

Le compte courant 

Cet argent est ¨ votre disposition mais centralis® ¨ Paris avec les autres d®partements et r®-

gions. 

Si vous avez besoin de liquidit®, veuillez en parler ¨ votre tr®sori¯re r®gionale en justifiant 

votre demande par courrier.  

Le placement national 

 

Le solde de caisse en fin dôann®e ne doit pas exc®der 100 ú. Il faut remettre le surplus ¨ la 

banque avant le 31 d®cembre. 

Il faut en fin dôann®e remplir lôinventaire de caisse, d®tailler billets et pi¯ces. Cette 

feuille doit °tre sign®e par la Responsable D®partementale et la Tr®sori¯re D®partementale 

ou Tr®sori¯re R®gionale.  

Pour contr¹ler le solde de lôann®e en cours de lôinventaire de caisse:  

total de la colonne caisse recettesð total de la colonne caisse d®penses = solde de 

la caisse 

Ces sommes doivent figurer sur vos fichiers recettes / d®penses. 

Si votre caisse nôest pas exacte sôest que des d®penses ou recettes nôont pas ®t® enregis-

tr®es. 

La caisse 

R®partitions tr®sorerie 
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Département :  

   

    

INVENTAIRE DE CAISSE  
    

    

BILLETS     

Quantit®        Total  
    

 x    20ú      =                          ú  

 x    10ú      =                          ú  

 x    5ú        =                          ú  

    

TOTAL BILLETS                          ú 

    

    

PIECES    

Quantit®        Total  
    

 x     2ú       =                          ú  

 x     1ú       =                          ú  

 x    0,50ú   =                          ú  

 x    0,20ú    =                          ú  

 x    0,10ú    =                          ú  

 x   0,05ú     =                          ú  

 x    0,02ú    =                          ú  

 x    0,01ú    =                          ú  

    

TOTAL PIECES                          ú 

    

    

TOTAL GENERAL                          ú 

CAISSE AU 31/12/2019  
    

Nom et Pr®nom    

Signature    
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Tr¯s important: pour toutes d®penses pay®es soit par ch¯que soit en esp¯ces, il est imp®ratif 

de justifier la d®pense par une facture ®tabli au nom de lôAcf. 

Lôenregistrement doit °tre pass® sur les fichiers d¯s r®ception de la facture ou de la note de 

frais. Pour plus de tranquillit®, effectuer un contr¹le mensuel d¯s r®ception du relev® bancaire. 

 

Pour une note de frais globale comprenant plusieurs factures rattach®es ( d®placements, 

achat pour r®union, affranchissements): fichier d®penses 

colonne compte courant pour la somme totale et faire une ventilation en fonction des d®penses  

       

 Exemple de ventilation 

 

Les achats divers pour une manifestation (location salle, intervenante, boissons, g©teaux, 

fleurs) doivent °tre ventil®s en r®unions / points rencontres. 

Les billets de train, tickets de m®tro ou bus en voyages et d®placements. 

Les photocopies, ramettes de papier, cartouches encre en frais de bureau. 

Lôachat de timbres, affranchissements courrier et t®l®phone en timbres et t®l®phone. 

 

Pour un achat effectu® en esp¯ces:  

 fichier d®penses, colonne caisse montant de la d®pense et ventil®. 

 

Pour terminer fichier d®penses, d®signation d®p¹t esp¯ces en banque le montant est inscrit 

dans la colonne caisse puis ventil® colonne virement de fonds. 

 

 

 

 

 

 

Joindre la convocation ou lôordre du jour ¨ chaque note de frais. 

  

Fichier d®penses 

Comment faire... 
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Fichier recettes. 

La participation des personnes aux diff®rentes rencontres en r®unions et points ren-

contres. 

Les dons ventil®s en cotisations et dons. 

Les ventes de livres ventil®es en documentation. 

Pour les recettes encaiss®es en esp¯ces:  

 

 fichier recettes colonne caisse et ventil®e. 

 

Si les esp¯ces sont d®pos®es en banque:  

 

 fichier recettes, libell® d®p¹t esp¯ces banque, montant de la somme dans la co-

lonne compte courant puis colonne virement de fonds. 

Pour un ch¯que de cotisation: fichier recettes   

§ colonne compte courant  

§ puis colonne cotisation 

Fichier recettes 

Important: vous devez travailler sur le fichier dôorigine. 



 9 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 10 

Classement des relev®s et justificatifs. (factures) 

Chaque op®ration doit avoir un justificatif, lôoriginal pour la r®gion, une copie pour le d®par-

tement.  

Les d®penses doivent °tre annonc®es ¨ la TR (Tr®sori¯re R®gionale) avant la demande de 

paiement. 

Ne pas num®roter les pi¯ces justificatives. 

Cotisations et reus fiscaux) 

La cotisation est vot®e tous les ans ¨ lôAssembl®e G®n®rale. 

Lôappel ¨ cotisation doit °tre fait tous les ans en d®but dôann®e. 

Lôadh®rente doit remplir la lettre dôappel ¨ cotisation en totalit® et doit la renvoyer accompa-

gn®e du ch¯que ¨ lôordre de lôAcf. 

Pour vous aider dans la transmission des listes de cotisantes et des montants, votre tr®sori¯re 

r®gionale vous adresse un fichier pr®par® sur la base des cotisantes de lôann®e pr®c®dente. 

D¯s r®ception du paiement de la cotisation, il faut compl®ter le montant vers®, indiquer les mo-

difications, ajouter les nouvelles adh®rentes ou supprimer les personnes ne souhaitant pas re-

nouveler lôadh®sion. 

Si côest un r¯glement par ch¯que, pr®ciser la banque de la personne, le num®ro du ch¯que (en 

faire une photocopie), le num®ro du reu du d®p¹t de ch¯que. Sôil sôagit dôun paiement en es-

p¯ces, le pr®ciser ainsi que la date de r¯glement. 

Le montant total de la liste des cotisations doit correspondre au total de la colonne cotisations 

du fichier recettes. Les diff®rences doivent °tre expliqu®es. 

Sur le montant total des cotisations 15 % sont revers®s par la TR au national. 

Cet argent assure le fonctionnement et doit imp®rativement °tre r®gl® avant le 31 mai, avant 

lôAG dernier d®lai. 

Pour celles qui r¯glent en plusieurs fois le 15 octobre dernier d®lai. Joindre ¨ ce moment-l¨, la 

liste correctement remplie des cotisantes.  

Cela fera avancer les choses pour d®livrer les reus fiscaux. 

Il ne sera pas d®livr® de reu fiscal pour une cotisation inf®rieure ¨ 25ú, ni pour un abandon de 

frais. Il ne sera pas d®livr® de reu fiscal au nom dôune personne qui verse une cotisation col-

lective pour son ®quipe. 

Les cotisations r®gl®es avant lôAG d®finissent le nombre de voix donn®es aux d®parte-

ments. (Voir article nÁ8 du r¯glement int®rieur) 

Chaque votante doit °tre ¨ jour de sa cotisation pour participer aux votes. 
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Jôadh¯re, je cotiseé 

98 Rue de lôUniversit® 
75007 PARIS 
01 40 62 65 00 

www.actioncatholiquedesfemmes.org 

Mouvement Catholique de Femmes 
Association de loi 1901 

 

Coupon ¨ joindre imp®rativement avec les coordonn®es pr®cises 

Oui, je souhaite lôavancement de la place des Femmes et de leurs droits dans la soci®t® et 
dans lô£glise, je rejoins les projets et d®marches de lôAction Catholique des Femmes. 

Je cotise 50 euros ou plus : 
 

Ç Je r¯gle ma cotisation par ch¯que bancaire ¨ lôordre de lôAcf 
Ç Je peux donner plus, je fais un ch¯que de éééú 
Ç Je fais un don, pour soutenir lôAcf dans sa pr®sence aupr¯s des Femmes 
Ç Je pr®f¯re r®gler en 3 fois (indiquer les mois : ééééééééééééééé.)  
    
NomééééééééééééééééééééééPr®nomééééééééééé. 
 
Adresseééééééééééééééééééééééééééééééééééé. 
 
CPéééééééééééééééééééééé...Villeééééééééééééé 
 
e-mailéééééééééé@.......................................Date de naissanceéé/é../é 
 
Tel fixe :ééééééééééPortable :ééééééééééééééééééééé 
 

Conform®ment ¨ la loi óInformatique et Libert®sô du 6 janvier 1978 modifi®e, vos coordonn®es peuvent °tre 
transmises ¨ des partenaires de lôAcf. Si vous ne le souhaitez pas, veuillez ®crire au 
si¯ge de lôAcf 98 rue de lôUniversit® 75007 Paris. 
 

NB : La totalit® de la cotisation doit °tre vers®e avant le 31 Mai 2019. 

15% De votre cotisation sera revers® au National 

BULLETIN DôADH£SION ¨ retourner ¨ :  

 

http://www.actioncatholiquedesfemmes.org
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Le compte bancaire 

La tr®sori¯re de d®partement ne pourra pas pointer les ®critures de banque puisquôelle nôaura 

pas dôextrait de compte. 

Elle pourra effectuer un d®p¹t dans son agence CIC sur le compte bancaire de la r®gion.  

Une carte de d®p¹t lui sera attribu®e.  

A chaque d®p¹t, elle devra en aviser imm®diatement la TR et lui adresser le bordereau 

de remise en banque ainsi que toutes les informations n®cessaires ¨ lôenregistrement. 

Les documents de fin dôann®e  

 

Pour permettre ¨ la tr®sori¯re de r®gion dôeffectuer la situation annuelle, la tr®sori¯re de d®-

partement lui transmet le document inventaire de caisse correctement rempli et sign®. 

Elle pr®voit ®galement  le budget pr®visionnel pour lôann®e en cours.  

Les responsables pensent aux actions ¨ r®aliser, calculent le prix de revient pour mener ¨ 

bien leurs projets. 

Penser aux d®placements, aux frais pour les rencontres (repas, nuit®es, intervenants, etcé) 
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    Département :      

    

Budget prévisionnel 2020    

    

Principaux projets :    

      

      

      

      

      

      

      

    

Recettes    

      

  Cotisations      

  Abonnements      

  Editions      

  Autres recettes      

Total recettes      

    

Dépenses    

      

  Cotisations      

  Abonnements      

  Editions      

  Frais de bureau      

  Timbres et t®l®phone     

  Frais de local      

  D®placements     

  Autres d®penses     

Total dépenses      

    

Réservé au National      
      

      

      

    

Responsable de région  Trésorière de région  
Nom et prénom  Nom et prénom  

Date et signature  Date et signature  
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Quelques r¯gles ¨ respecter d®finies par le Conseil National  

 

Dons: Lôassociation ne doit pas intervenir financi¯rement dans toutes manifestations qui 

ne d®pend pas des actions propos®es par le national. Nous ne sommes pas habilit®es ¨ 

faire des dons ¨ des organismes ou autres îuvres. 

Remboursement de frais:  

Il existe une note de frais officielle mise ¨ jour r®guli¯rement. 

Il faut respecter le montant de prise en charge des repas qui est de 10 ú. 

Les frais de d®placements sont rembours®s ¨ 0,25 cts/km avec le justificatif Mappy ou 

Michelin pour ®valuer la distance parcourue (penser aller/retour). 

Pour un long parcours qui donne un kilom®trage ®lev® il est recommand® de faire du co-

voiturage en emmenant des femmes qui assistent ¨ la rencontre. A partir de deux femmes 

pr®sentes dans la voiture, les frais seront rembours®s au kms. Si la personne voyage 

seule, ses frais seront rembours®s sur la base dôun tickets de train.  

Consulter votre TR avant le d®part. 

Il en est de m°me si des femmes des ®quipes locales sont invit®es ¨ assister ¨ une ren-

contre r®gionale, leurs frais de d®placements seront pris en charge, si le d®placement se 

fait en voiture, pratiquer le co-voiturage si possible. 

Le remboursement de la carte senior ¨ 50 % est attribu® aux seules personnes qui sont 

convoqu®es par le CAN (Coll¯ge dôAnimation National) : les membres du Conseil National, 

du comit® de r®daction de la revue óôpasserelleôô, du groupe Mosaµque de vie, et du p¹le 

animation. Ces remboursements sont g®r®s par le national et ne rentrent pas dans votre 

comptabilit® des d®partements et des r®gions. 

Les frais de remboursement sur convocation du national (rencontres, formations) sont 

pris en charge par le national. 

Les frais de d®placements pour assister ¨ lôAAG sont rembours®s par la r®gion, le natio-

nal reverse le montant global ¨ la r®gion.  

 

Subvention des dioc¯ses: La subvention peut °tre accord®e pour des actions ponc-

tuelles ou exceptionnelles et sur demande. Elle ne peut en aucun cas °tre utilis®e pour 

des remboursement de frais personnel. Suivant les d®partements les sommes allou®es 

varient ®norm®ment, nous vous demandons de penser solidarit® entre d®partements dôune 

m°me r®gion.  

 

Cadeaux aux personnes: Si avec votre ®quipe, vous souhaitez faire un cadeau ¨ un 

aum¹nier, ¨ un membre de lô®quipe, vous ne devez en aucun cas le faire avec le compte 

de lôassociation. Sôil sôagit dôune intervenante, demander une facture et payez sa presta-
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Accompagnement des responsables :  

Lors des AAG, les accompagnants ne pourront en aucun cas °tre log®s sur place.  

Dans lôhypoth¯se o½ lôadh®rente souhaite se loger en ext®rieur avec son conjoint, le rem-

boursement qui lui sera attribu® correspondra au montant du lieu o½ se d®roule lôAAG. 

 

Achat divers:  

Pour tout achat de mobilier, mat®riel informatique ou autre appareil (vid®oprojecteur, photo-

copieuse, etcé) une demande dôaccord du national doit °tre faite avant lôachat. La facture 

doit °tre au nom de lôAcf, le mat®riel redevient la propri®t® de lôassociation au d®part de la 

personne qui lôa utilis®. 

 

Affiches et tracts:  

Sur les affiches annonant vos manifestation ne pas inscrire quôune participation est deman-

d®e mais entr®e libre. Ins®rer obligatoirement IPNS (imprim®s par nos soins) et ne pas jeter 

sur la voie publique. 

Si vous ins®rez des photos, noter son auteur, ne pas t®l®charger sur internet  ou sôassurer 

au pr®alable quôelles soient libres de droit. 

 

Fin de mandat:  

Lors dôune fin de mandat ou dôune d®mission dôune responsable ou tr®sori¯re d®partemen-

tale, sans remplacement, renvoyez les documents ¨ la Nationale d®l®gu®e de r®gion ou ¨ 

la tr®sori¯re r®gionale, archives, comptabilit® en votre possession.  

La conservation des archives a une dur®e de 10 ans, mais ne jetez pas avant dôavoir tri®, il 

peut y avoir des documents importants ¨ conserver. 
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Organigramme 

Le Conseil dôAdministration 

Le Coll¯ge dôAnimation National 

Pr®sidente 

Rose-Marie MAILLIER : rosemarie.maillier@orange.fr 

 

 

Vice-pr®sidente 

Chantal NôGUYEN :  chantal.nguyen0945@orange.fr 

 

 

Vice-pr®sidente 

Jocelyne JEROME : jerome.jocelyne@club-internet.fr 

 

 

Tr®sori¯re nationale 

Jo±lle PREVOT : joelle.prevot@orange.fr 

 

 

Aum¹nier national 

Henri GAUTRON :  hgautron@free.fr 

mailto:rosemarie.maillier@orange.fr
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Nationales D®l®gu®es de R®gion 

    Ile de France / Pas de responsable 

 

  

  Nord  / Jocelyne JEROME : jerome.jocelyne@club-internet.fr 

 

  

Ouest  / Bernadette GUILLOTIN : bguillotinfr@yahoo.fr 

 

  

 

    Centre / Yvette DEBARBAT : y.debarbat@orange.fr 

 

 

  

Est  /  Franoise LUCOT : lucot.francoise@outlook.com 

 

 

            

   Centre-Est  / Brigitte FAYARD : fayardyv@wanadoo.fr 

 

 

  

Sud- Ouest  / Elisabeth  LAFAYSSE : elisabeth-lafaysse@orange.fr 

 

 

 

 Midi-Pyr®n®es / Annie CORONAS : annie.coronas@wanadoo.fr 

 

 

   

Provence-M®diterran®e /  Marie H®l¯ne LOSSOIS : mhlossois@gmail.com 

mailto:joelle.prevot@orange.fr
mailto:jerome.jocelyne@club-internet.fr
mailto:chantal.nguyen0945@orange.fr
mailto:y.debarbat@orange.fr
mailto:lucot.francoise@outlook.fr
mailto:fayardyv@wanadoo.fr
http://actioncatholiquedesfemmes.org/notre-association/notre-organisation/composition-du-conseil-dadministration/elisabeth-lafaysse@orange.fr
http://actioncatholiquedesfemmes.org/notre-association/notre-organisation/composition-du-conseil-dadministration/annie.coronas@wanadoo.fr
mailto:genevieve.pujalte@gmail.com
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D®l®gu®es au CN pour le groupe Mosaµque de vie 

 

    Annie CAPOWIEZ : annie.capowiez@sfr.fr 

 

 

 

 Christine STEVENS : mdam4@orange.fr 

 

 

 

              Monique LEDIEU : monique1.ledieu@orange.fr 

 

 

   

   Dani¯le SOUCHON : souchondaniele@orange.fr 

 

 

 

     Gis¯le BOULINEAU : gboulineau@hotmail.fr 

 

Mosaµque de vie 

Pr®sidente r®f®rente :  Chantal NGUYEN 

 

Quatre  th®matiques sp®cifiques 

 

Vie familiale et sociale  

  Vie professionnelle 

Vie spirituelle et en Eglise  

Vie personnelle 
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Tr®sori¯res R®gionales 

   

    Ile de France / Jo±lle PREVOT: joelle.prevot@orange.fr 

 

 

 Nord  / Nicole VAGNY: yves.vagny@orange.fr 

 

 

     Ouest / Marie Paule GOURIN :  gourin54@sfr.fr 

 

 

 Centre / Annie DUBOIS : annie-r.dubois@laposte.net 

 

 

     Est / Mich¯le DURUPT : michele.durupt@sfr.fr 

 

  

  

 Centre-Est / Madeleine MANDON : madeleine.mandon1@aliceadsl.fr 

 

 

     

    Sud-Ouest / Fabienne NOE: fabienne.acf@gmail.com  

 

 

  

   Midi-Pyr®n®es / Maryse JOFFRES : jlm.joffres@orange.fr 

 

 

 

Provence-M®diterran®e / Marie-Louise GRENIER : mlgrenier@laposte.net 
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P¹le animation 

Jocelyne J®r¹me, Jo±lle Pr®vot, Chantal Baudry, Christiane Dujardin 

    

    

Aude Montredon : responsable administrative et financi¯re/ 01 40 62 65 12  

    aude.montredon@actioncatholiquedesfemmes.org 

 

 

       Mireille Dossouvi : comptable/ 01 40 62 65 09 

       compta@actioncatholiquedesfemmes.org 

 

 

St®phanie Diener : secr®taire /01 40 62 65 00 

 secretariat@actioncatholiquedesfemmes.org 

 

 

    Christiane Dujardin : animatrice de r®gions /01 40 62 65 14 

     christiane.dujardin@actioncatholiquedesfemmes.org 

Lô®quipe de salari®es 


